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Термины и сокращения: ДЗО —

дочернее и зависимое общество; МТО —

материально-техническое обеспечение;

МТР — материально-технические ресур-

сы; КС — капитальное строительство.

Материально-техническое обес-
печение производственного процесса
— словно кровеносная система, снаб-
жающая жизненно важные процессы
разведки, добычи и переработки
ресурсами, необходимыми для успеш-
ного выполнения проектов, строи-
тельства объектов, своевременного
проведения ремонтных работ. В вер-
тикально интегрированной нефтяной
компании тесная связь процессов тре-
бует строгого соблюдения сроков и
качества поставок, ведь от точного
выполнения  планов, к примеру, под-
разделением разведки и добычи зави-
сит своевременность поставок сырья
на перерабатывающий завод и товара
конечному потребителю. Только при
построении эффективной модели
процессов МТО можно избежать обра-
зования «тромбов» на пути движения
материально-технических ресурсов к
месту назначения, осуществлять
поставки в заданный срок. Это особен-
но важно, когда речь идет о миллионах
тонн грузов, которые ежегодно тре-
буются дочерним и зависимым обще-
ствам «Газпром нефти». 

Одной из ключевых задач при
построении системы МТО является
создание эффективного и прозрачного
механизма документооборота. Часто
найти среди других накопившихся
бумаг документ, подписанный месяц
назад, бывает нелегко, ведь именно
бумага имеет уникальную способность
накапливаться в больших количествах.
Для создания эффективной системы
документооборота от сотрудников и
руководителей потребуется последо-
вательное выполнение ряда действий.
Первый и, вероятно, ключевой шаг —
проведение комплексной диагностики

существующего процесса МТО, а имен-
но: определение точек с наиболее
активным документооборотом, оцен-
ка времени, которое затрачивается на
согласование или подписание доку-
ментов, а также количества участни-
ков. Вторым шагом станет оптимиза-
ция процесса — устранение причин
задержки и избыточности согласова-
ния. Третий шаг — стандартизация про-
цесса и обеспечение его единообраз-
ного выполнения на всех уровнях, в
том числе и посредством автоматиза-
ции.

Дирекция по материально-техни-
ческому обеспечению и капитально-
му строительству (МТО и КС) «Газпром
нефти» последовательно проводит
оптимизацию и совершенствование
документооборота, применяя совре-
менные и инновационные решения.
Одним из них является постепенный
отказ от бумажного документооборо-
та в пользу электронного, замена под-
писей бумажных версий документов
процедурой электронного согласова-
ния. Такой переход требует учета всех
особенностей процесса и оператив-
ного решения возникающих про-
блем. Кроме того, существует риск
отторжения нового подхода сотруд-
никами, к примеру, недоверие к элек-
тронному документу. Стандартизация
процесса, пошаговое описание всех
особенностей нового подхода с глу-
бокой детализацией каждой опера-
ции позволит не допустить возникно-
вения многих проблем, связанных, в
первую очередь, с незнанием нового
алгоритма работы. Но разработка
стандарта — лишь часть решения.
Важно обеспечить его согласование
всеми подразделениями и довести
утвержденную версию до каждого
заинтересованного сотрудника. Стан-
дарт должен стать инструкцией для
участника, ответом на возникающие
вопросы и подтверждением обяза-
тельности соблюдения новой проце-

дуры. Рассмотрим применение опи-
санных выше подходов на примере
построения процесса электронной
заявочной кампании.

Заявка на закупку — один из
основных документов в процессе орга-
низации МТО. В заявке подразделе-
ние-заказчик указывает перечень тре-
буемых МТР, количество, сроки
поставки, а также другие качествен-
ные характеристики. От оперативного
согласования и утверждения заявки
зависит срок передачи МТР для прове-
дения процедур отбора и, соответ-
ственно, своевременное заключение
договора и поставка на объект. Коли-
чество заявок на закупку в течение
периода планирования может дости-
гать сотен и даже тысяч документов,
ведение заявок в бумажной форме
значительно затрудняет процесс, сни-
жает его прозрачность, а также воз-
можности для оперативного поиска
необходимого документа. Эти причи-
ны предопределили внедрение ново-
го подхода в организации заявочной
кампании. Были поставлены задачи
повысить качество проработки зая-
вок, эффективность и скорость согла-
сования, устранить возможные случаи
ошибок по вине человека, что в итоге
должно было привести к общему
повышению производительности
труда каждого участника в отдельно-
сти. Действительно, работа любого
сотрудника включает две составляю-
щие — основную и сопутствующую
деятельность. В зависимости от
должности сотрудника и его функцио-
нала соотношение этих видов разное,
тем не менее доля сопутствующей дея-
тельности, к которой относятся опера-
ции с документами, остается, как пра-
вило, довольно высокой. Таким
образом, уменьшая время, затрачи-
ваемое на эти рутинные операции, мы
повышаем производительность труда.
Не стоит забывать и о снижении затрат
на обработку бумаги, сканирование

Построение эффективной системы
документооборота в процессах
материально-технического обеспечения

А. Э. Караев, М. А. Степанов, А. Н. Будяков



3

ОАО «Газпром нефть»

документов, их хранение. Для десятка
листов это кажется неважным, но когда
речь идет о тысячах документов от раз-
личных дочерних обществ, вопрос
снижения затрат становится приори-
тетным.

Реализуя проект, сотрудники
Дирекции по МТО и КС детально про-
работали процесс прохождения зая-
вочной кампании, актуализировали и
доработали стандарты «Газпром
нефти», внесли необходимые допол-
нения в должностные инструкции.
Перед началом работы по новой
схеме была проведена демонстрация
решения, организовано обучение
ключевых сотрудников. Информация
об обязательности новых стандартов
и правил была доведена до всех участ-
ников процесса. Уже в первые недели
заявочной кампании стала очевидна
высокая эффективность нового под-
хода — полная прозрачность процес-
са и оперативная доступность любой
заявки в любой момент времени. Еди-
ные маршруты согласования и
утверждения позволили инициатору
в любой момент времени контроли-
ровать статус заявки и время ее нахо-
ждения у того или иного согласующе-
го. На рабочем месте перестали

появляться новые бумажные заявки,
подготовленные на подпись, а поступ-
ление электронной заявки предваря-
лось лишь кратким уведомление по
электронной почте. Результаты про-
веденной заявочной кампании про-
демонстрировали эффективность
выбранной стратегии. Практически
сразу на новую схему были переведе-
ны процедуры конкурентного выбора
контрагентов. В результате произво-
дительность труда по некоторым
направлениям деятельности увеличи-
лась в несколько раз, а возврат к
бумажным документам уже трудно
представить.

Отметим, что переход на электро-
нный документооборот должен быть
нацелен не на отказ от формата бумаж-
ных документов, а прежде всего на
решение следующих задач:
• повышение эффективности работы с

информацией, ее анализа и доступа к
ней;

• снижение временных затрат на пере-
дачу, обработку и рассмотрение доку-
ментов.

Анализ необходимости и перспек-
тивности перехода к электронному
представлению должен быть сделан
для каждого вида документа.

Подводя предварительные итоги
работы по изменению механизма доку-
ментооборота, стоит отметить, что
процесс совершенствования и постоян-
ного улучшения — это одно из основ-
ных условий развития и повышения
эффективности бизнеса компании в
изменяющихся условиях рынка. Дирек-
ция по МТО и КС стремится непрерывно
совершенствовать процессы МТО,
повышая прозрачность  механизма
закупок и увеличивая производитель-
ность труда сотрудников.

«Газпром нефть» входит в пятерку
крупнейших нефтегазовых компаний
России. В составе группы «Газпром
нефть» работает более 80 нефтедобы-
вающих, нефтеперерабатывающих и
сбытовых предприятий в России, стра-
нах ближнего и дальнего зарубежья,
объединенных по принципу верти-
кальной интеграции. Компания пере-
рабатывает более 70% добываемой
нефти, демонстрируя оптимальное
соотношение добычи и переработки.
Объем доказанных запасов углеводо-
родов ставит «Газпром нефть» в один
ряд с 20 крупнейшими нефтяными ком-
паниями мира. Дополнительная
информация: www.gazprom-neft.ru.
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